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一、系統登入步驟及使用手冊下載 

（一）使用手冊下載：依下列（二）系統登入步驟進入校園行政系統首頁，點選「tnnua.pdf」

下載參閱 

（二）系統登入步驟 

1. 輸入網址 http://203.71.53.11/fix/ 
2. 登入－輸入帳號：(電子郵件帳號) 及密碼：(電子郵件密碼)  後按登入 
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二、如何申請報修 

1. 注意事項： 
甲、報修項目為網路相關問題者，請一定要填網路 IP。 
乙、報修作業經維護工程師處理完成後，請申請人完工確認並填妥此次服務的問卷調

查，才算結束。 

 
2. 報修系統－申請畫面 
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三、如何查詢報修記錄 

1. 申請人 
a. 尚未結案者請點選【管理】按鈕進入查詢詳細資料或回填問卷調查。 
b. 已結案者僅在畫面上呈現重要資訊。 

 
2. 系統管理者 

a. 可選擇申請人、類別……等欄位做組合查詢或點選重新查詢清空組合查詢。 
b. 管理及查詢所有申請案件。 
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四、如何申請場地器材借用 

1. 首頁─查詢 
a. 開始日期大於今天的資料。 

 
b. 提供關鍵字查詢 
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2. 場地器材借用─申請 
a. 以行政人員登入。 

b. 點選場地借用申請  

c. 先點選場地或器材。

 
d. 填寫資料 
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e. 資料檢查 

 
f. 通知管理者進行審核 

 

g. 登記日起 7日內未送達書面申請者，系統將自動更動為【已登記超過 7日，系統取消
申請】狀態。 
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五、如何申請登錄為管理者(場地器材、財產登錄、工讀生管理者) 

1.行政人員申請場地器材、財產登錄或工讀生管理者 
a. 以行政人員登入 
b. 申請【場地器材管理權限者】 

 

 

c. 申請為【工讀生管理者、財產登錄者…】 
1. 點選【申請行政管理權限】 
2. 填妥表單送出。 

 

管理項目要選 
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六、新進人員如何註冊 

1. 新進人員申請 

 

a. 新進人員登錄－填入條件後按［儲存］ 

 
b. 由人事管理單位設定相關資訊後，將會發送郵件通知申請人。 
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七、工讀生管理系統 

1. 本系統提供以下管理功能 

 
2. 依姓名、月份列出簽到記錄 

 
3. 需使用管理者申請的電腦 IP才能簽到。
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工讀生簽到與檢查的畫面 
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4. 管理者可自行維護或新增工讀生資料 

 
5. 工讀生忘記打卡時管理者可事後補登 
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6. 提供考核表、細目名細表及月報表的查詢及報表列印匯出功能 
甲、考核表 

 
乙、 月報表 
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國 立 臺 南 藝 術 大 學 
工讀生簽到退系統申請單 

 
使用單位：         日期：  年  月  日 

聯 絡人：          聯絡電話：                 

 

需要協辦事項：申請工讀生簽到退系統使用權限 

使用者單位： 

使用者姓名： 

使用者 Email 帳號： 

簽到退用電腦 IP：______ . ______ . ______ . ______  

IP：______ . ______ . ______ . ______ 

IP：______ . ______ . ______ . ______ 

IP：______ . ______ . ______ . ______ 

IP：______ . ______ . ______ . ______ 

 
    申請人        單位主管 
 
           本單填好後，請交資訊處辦公室即可（電話分機 1345）。 

 

資訊處處理作業： 
 
協辦人：   XXX   電話：#1345  日期：  年  月  日 

 

處理: 

  □已建置完畢 

  □未建置完畢（原因：               ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

完成日期：    年   月 日 
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八、教職員請假、加班操作說明 

1. 功能選單 

 

2. 請假 

a. 提供忘記、請假、公差假及出國等假單登錄功能 
b. 依時間、假別及審核狀態查詢 
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c. 忘記申請單 

 
d. 補休申請單 
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3. 出差申請單

 
a. 出國申請單 
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4. 加班 

a. 加班申請記錄 

 
b. 加班申請登錄 
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c. 加班申請報表一(簽到退刷卡時間表) 

 
d. 加班申請報表二(加班請示單) 
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e. 加班補休所有記錄報表 
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5. 忘記 

a. 忘記補登申請記錄 

 

b. 忘記登錄 
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九、人事管理系統 

1. 出勤查詢 

a. 提供管理者查詢依時、人及狀態的出勤記錄 

 
b. 由【記錄】按鈕可查詢該日所有刷卡筆數 

 
c. 提供管理者人工認定刷卡記錄功能 
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2. 補登管理 

a. 管理者補登忘記 

 
b. 補登臨時卡 

 
c. 管理者審核 
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3. 人事設定 

a. 特定日設定，如校慶星期六全員到校、颱風日不需到校等設定。 

 
b. 刷卡名單維護：依部門列出該單位成員，並由管理按鈕進入 

 
c. 刷卡名單管理 
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d. 刷卡群組列表 

 

e. 刷卡群組維護 
1. 採雙週制設計 
2. 時間格式為時分秒(各兩碼)，如 093000表上午九點三十分零秒 

 
f. 兼行政職務者清單 
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g. 兼行政職務者管理 

 
h. 假別清單 

 

i. 假別設定管理 
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j. 個人年度假別清單 

 
k. 個人年度假別管理 
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4. 人事審核功能 

a. 審核新進人員登錄 

 
b. 請假審核選單 

 
c. 請假審核清單 
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d. 請假審核 

 
e. 加班審核清單 
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f. 加班審核管理 
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5. 提醒與限制 

a. 請假連三天假單提醒 

 
b. 加班時數限制規則 

參考附件 


